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معاییر كتابة الرسائل الإدارية 
الاسلوب 

م التوجه إلى المرسل إليه حسب العلاقة (رئیس/ مرژوس) 
م الدقة والوضوح في تحدید هدف ومعنی الرسالة 

م استخدام الجمل القصيرة والسهلة والصحيحة 

o‏ استبعاد الالفاظ الشفهية 

2 استخدام الفقرات وجمل الربط (احترام علامات التنقیط) 
م مراجعة الرسالة بعد طباعتها وتصحیح الاخطاء 
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I.‏ اجزاء الرسالة 
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